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Torvényi hattér (torvények, rendeletek)

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti €s

Mikodési  Szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai  az alabbi  torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:



» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

» 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

vV V V V

16/2013. (11.28) EMMI-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas és
az iskola tankonyvellatas rendjérol

» 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1. Az intézmény alapito okirata, feladatai

1.1. Az intézmény
elnevezése: Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola székhelye:

Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 12.

1.2. Az intézmény alapito6 és fenntarto szerve:
Alapito szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata

Fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont

1.3.
OM azonosité: 037518
Torzskonyvi azonosité szam: 560146

Alapito okirat kelte: 2011. oktober 20.

1.4. Az intézmény jogallasa
Az intézmény nem 0nallo jogi személy, képviseletét a munkaltatoi jogkor kivételével teljes
hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgatd latja el. Az intézmény 6nallo koltségvetéssel

2013. januar 1-t6]1 nem rendelkezik.

1.5. Az intézmény tipusa



Nyolc évfolyamos altaldnos iskola, német két tanitasi nyelvi altaldnos iskola, sportiskola.

2. Az intézmény iranyitasi és szervezeti felépitése
Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzése, Kkiilso

kapcsolatok

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forma-

ja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény vezetoje

Az iskola ¢élén az igazgato 4&ll, aki vezetdi tevékenységét két igazgatdhelyettes
kozremiikodésével latja el.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorébe. A munkavallalok élet- és
munkakoriilményeire vonatkozod kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikddtetéseért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tligyet meghatdrozott korében helyetteseire
atruhéazhatja.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatokat.
Kapcsolatot tart a gazdasagi munkatidrson keresztill a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato
Szervezettel (tovabbiakban ZEGESZ).

Felel6s a Sportiskolai programért.



2.2. Az igazgatohelyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

2.3. Az iskolavezetoség

Az igazgato dontés-elokészito, véleményezd, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:
az igazgatd
az igazgatohelyettesek

a munkako6zosség-vezetok

vV V V V V

kozalkalmazotti tanacs vezetdje

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az iilések
0szszehivasa az igazgatd feladata. Az lilésen jelen van a didkonkormanyzat vezetdje, az iskolai
érdekképviseleti szervek vezetdi, szabadidd szervezd, sajtofelelds, gyogypedagogus. Az
operativ vezetési ligyekben az igazgato és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel - a hét

elsé munkanapjan megbeszélést tartanak.

2.4. Az intézmény vezetdje és helyettesei bent tartozkodasanak rendje:



Az intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 7.45-14.00 kozott az intézményben
tartozkodnak. 14.00-16.30 kozott koziiliikk egy f6 ligyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi

tgyeleti rendjét évenként szabalyozzuk.

A helyettesités rendje
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorében,
teljes feleldsséggel fentiek alapjan mindkét igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds

tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkoronként fenntartott

hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

2.5. A Landorhegyi Altalinos Iskola, Sportiskola szervezeti felépitése

Igazgaito

P D — I I y I , ]
| Felsds zazgatd alsds ( Oktatdst (' Iskolatitkdr,

helyettes Izazgardhelyettes kozvetlenill segitd gazdasdgl

I; II. | dolzozék \ iigyintézd
Munkakizésség - Munkakizdsség
L vezetdk vezetok
Pedagd gusok Pedagd gusok

2.6. Kapcsolattartas a belso- és a kiilso szervezetekkel

2.6.1. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd6 szervezettel valé

kapcsolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Zalaegerszeg MIJV Polgarmesteri



Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai

ellendrzését a Zala Megyei Kormanyhivatal végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja

biztositja az alabbi személyekkel:

>
>
>

az iskolaorvos,
az iskolai védéndo

Az egészségiigyi ellatasbol adodo feladatokat az alsos igazgatohelyettes latja el.

2.6.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.

(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).

2.6.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

>

Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellenOrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.



» Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

» Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

2.6.1.3. Az iskolai védono feladatai

» A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi dallapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgédlatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellenérzo
méréseket (vérnyomds, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznélja.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

2.6.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az igazgato felelds. Az adott feladat megoldasat esetenként atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
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személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés az alabbi helyi szervezetekkel tart kapcsolat
gyermekvédelmi ligyekben:

» Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti Kozpont

» Zalaegerszeg Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je, mint 1. foka

gyamhatosag,

Vérosi Gyamhivatal, gyamhatosag
Nyugat-Dunanttli Regionalis Kozigazgatasi Hivatal Szocialis €s Gyamhivatala Zala

Y VY

Megyei Kirendeltsége
Virosi Renddrkapitanysag
Megyei Renddrkapitanysag Bliinmegel6zési Osztaly

Zala Megyei Korhdz Mentélhigiénés Kozpont, Drogambulancia

vV V V V

ANTSZ Csaladvédelmi Szolgalat

2.6.3. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valo kapcsolattartas

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia az aldbbi koznevelési feladatokat ellatdo orszadgos és helyi
szerveivel:

» EMMI
KLIK

Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Oktatasi Hivatal

Zala Megyei Kormanyhivatal

Zala Megyei Pedagogiai Intézet

VvV V ¥V V V VY V

Pedagdgiai szakszolgaltatd intézmények
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2.6.4. Intézményekkel valo kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel vald kapcsolattartast a mindenkori éves munkaterv, valamint az
aktualis feladatok hatarozzdk meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az

igazgato a felelOs.

» Gyermek és Ifjisagvédo Intézet » Drogambulancia
Zalaegerszeg varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai
Kozépiskolak és kozépiskolai kollégiumok
Paloczi Horvath Adam Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
Hevesi Sandor Szinhéz
Sportegyesiiletek (kiemelten ZTE)

Zala Megyei Rendérkapitanysag
Nyugat-magyarorszagi Egyetem

vV V V ¥V ¥V V VYV VY

Zala Megyei Korhaz

2.6.5. A sziiloi munkakozosséggel valo Kkapcsolattartas az  alsos
igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatohelyettes ¢és a szilildi munkakozOsség valasztmanyanak képviseldje az
egylittmiikddés tartalmat és formdjat évente az iskolai munkaterv, illetve a sziildi
munkakozsség programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziil61 munkak6zosség véleményét minden, a jogszabalyok altal eldirt esetben ki kell kérni.
Ha a sziil6i munkako6zdsség az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozé tigyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az

igazgatohelyettes gondoskodik.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
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az Alapito okirat
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

a Pedagodgiai program

vV V V V

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

» egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Az Alapito okirat
Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2. A Pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
munkaidében megtekinthetd a konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, kikérve a Sziil6i Munkak6zosség €s a
Didkdnkorményzat véleményét, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi

rendje a munkaterv részét képezi.

3.2. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanul6i tankOnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas az alabbi jogszabalyokban foglaltak
szerint torténik:
» a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
» a Tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. torvény,
» A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérdl szolo 17/2014-es EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)
» az 1265/2017. (V. 29.) Korm.hatdrozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9.

évfolyamokra torténd egylitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrés
biztositasa-

16l

Az iskolai tankonyvellatas rendje:
Az iskolai tankonyvellatasrol a tankonyvfelelds gondoskodik. A tankdnyvfeleldst minden
évben az intézményvezetd kéri fel, munkdjat a Zalaegerszegi Tankeriileti K&zponttal

kotott ,,Megbizasi szerzddés™ alapjan végzi.
A szakmai munkakozosségek és az iskolavezetés altal egy-egy évfolyamon Osszedllitott

tankonyvek megrendelését a tankonyvfelelds a Konyvtarellato elektronikus feliiletén végzi.

A valasztas alapja — az Oktatasi Hivatal altal - az adott tanévre kiadott ,,K&znevelési
Tankonyvjegyzék™, a valasztds soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy a

napi 6rarendben az alsé tagozaton a 3 kg-ot ne 1épje tal.
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Az 1265/2017. (V. 29.) Korm.hatarozat alapjan a 2017/18-as tanévtdl ingyenes

tankonyvellatasra jogosult az 1- 9. évfolyam valamennyi tanuloja.

Az iskolaknak a téritésmentes tankonyvellatas biztositasara tobb lehetdségiik van:
- tankonyvrendeléssel a normativa felhasznalasaval - konyvtari

allomanybdl valo kolcsonzés utjan.

,Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelendok, azokat az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasaba kell venni, és azokat az utolso tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam 0Osszes tankonyve.” (a

koznevelésért felelds helyettes allamtitkar tajékoztatasa alapjan)

A sziiloknek a tankoOnyvlista ismeretében lehetségiik van nyilatkozni azokrél a tartds
tankonyvekroél, amelyek iskolai konyvtarbol torténd biztositasat nem kérik, mert sajat

tankonyvet szeretnének gyermekiiknek, és azok beszerzésérdl onalldan gondoskodnak.

A tankonyveket a tanulok az elsd iskolai munkahéten — névre sz6lo, az atvételt igazold
tankOnyvlista aldirdsaval - vehetik at. Elsé évfolyamon a sziilé/gondviseld aldirasa sziikséges.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba vett tartés tankonyvek megoévasa érdekében a sziilok

»feleldsségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.

Az iskolai tankényvellatisban résztvevik és azok feladatai:
Az intézményvezeto feladata:
» felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért
» megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvellatasért
felelds személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak igazolja
egyeztet a sziikséges szervezetekkel

» kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

(pl. a fenntart6 tankertilettel)

A tankonyvfelelos feladata:
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tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevod
személlyel

tartja a kapcsolatot a sziilokkel

osztalyonként 6sszesiti a tankonyvlistat

felméri a szlilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelelden modositja
a rendelés darabszamat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést

intézi a modositast, potrendelést

atveszi az iskolaba érkezo tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

intézi az utébbival kapcsolatos adminisztraciot

A tankonyvelldtast feliigyeld igazgatohelyettesek feladata:

>
>

az illetékességiikhoz tartozo tagozaton a tankonyvrendelés feliigyelete, koordinalasa
a felhaszndlhatd keretosszeg alapjan a tankOnyvrendelés egyeztetése a
szaktanarokkal, modositas kezdeményezése

egyeztetés a tagozatok kozott

a hasznalt tart6s tankonyvek begytijtésének koordinalasa

a tankonyvek atvételének a megszervezése

Az iskolatitkar feladata:

>

feltolti, modositja a tanulok adatait a KIR-be, és a tankonyvfelelds rendelkezésére
bocsatja
tajékoztatja a tankonyvfeleldst az érkezd és tavozo tanulokrol

tartja a kapcsolatot az igazgatohelyettesekkel és a tankonyvfeleldssel

A munkakozosség-vezetok feladata:

>
>

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan térténd koordinalasa

egységes tankonyvcsaladok haszndlatdnak szorgalmazasa
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» atartés tankonyvek tanév végi begyiijtésének feliigyelete

Az osztalyfonokok feladata:
» 0Osszegyljti és tovabbitja a szlilok rendelési igényét tartalmazo nyomtatvanyt
» segédkezik a tankonyvosztas lebonyolitasaban

A szaktanarok feladata:
» tankoOnyvvalasztas

» atartds tankonyvek tanév végi begyiijtésének segitése

A konyvtaros feladata:

» konyvtari allomanyba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tartds tankonyveket
» tankOnyvtarat mikddtet, a tartos tankonyveket elkiilonitetten kezeli

» gondoskodik azok kdlcsonzésérdl és tanév végi begytijtésérol

» gondoskodik azok potlasarol

A tanulok tankonyvellatasara, a tanuldi tankonyvtamogatasra vonatkozé szabalyokat, konkrét

feladatokat “Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje* cimi dokumentum tartalmazza.

o

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje
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3.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

YV V V V

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott dokumentumok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Aaltal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok elszamololapjat, azt a pedagogusnak €s az
illetékes igazgatohelyettesnek ala kell irnia.

Ki kell nyomtatni az adott honapban a tobblettanitasok, helyettesitések, stb. szamarol készitett
kimutatést, azt az intézmény teriiletenként felelds felsOs vagy alsés igazgatohelyettesének ald

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

3.4. Intézményi bélyegzok hasznalata
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkdrok a munkakori leirdsukban
szerepld lgyekben, az osztalyféonok az év végi osztalyzatok torzslapra, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

4. Az iskola munkarendje
A tanév rendjét az oktatasért felel6s miniszter hatdrozza meg.
4.1 A tandrai és tanoran Kiviili foglalkozasok rendje:

Csengetési rend:

0. 6ra: 710- 7%
1. 6ra: 8%0 - 8%

2. 6ra: 990 - 9%

3. 6ra: 9%° - 10%
4. 6ra:10%0 - 1135
5. 6ra:11%0 - 1235
6. ora:124° - 13%
7. 6ra:13% - 142

8. ora: 14%° - 1510

A tanuloknak legkésdbb 7 ora 50 percre kell az iskolaba megérkezniiik. Amennyiben a
tanulonak nincs 8 orakor kezdddo tanitasi ordja, az iskoldba az els6 tanitasi ora el6tt legalabb

10 perccel kell érkeznie.

Barmely iskolai foglalkozas esetén — annak befejezése eldtt — csak eldzetes sziiléi irasbeli
kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozas helyszinét. Egyéb indokolt esetben csak

az osztalyfonok, a potosztalyfondk, az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt az
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iskola elhagyasara a tanitasi id0 befejezddése elétt. Ez a rendelkezés érvényes az orak kozti

sziinetekre €s a lyukasorakra is.

Az étkezések rendje

Az ebéd elfogyasztasara az 6rarend alapjan kialakitott étkezési rend szerint van lehetdség. Azok
a fels6 tagozatos tanuldk, akiknek még 6.,7. vagy 8. 6rdjuk is van, a 4. 6ra utani sziinetben
étkeznek. Tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon étkezni, inni nem szabad. Az informatika és
kémia tantermekben oOrakozi sziinetben, tanari feliigyelet mellett sem lehet enni, inni. Az
ebédlében a tanulok fegyelmezetten varakozzanak, és kulturdltan étkezzenek. Az étkezés
befejezése utan talcdjukat és evieszkozeiket vissza kell vinniiik a gyljtéhelyre. A menzas
tanulok kotelesek engedelmeskedni az ligyeletes tanarnak. Az ebédlébe kabatot, taskat bevinni

tilos!

4.2. Ugyeleti rend

Az intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 7.45 -14.00 kozott az intézményben
tartozkodnak. 14.00 - 16.30) kozott koziiliik egy f6 ligyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi
tigyeleti rendjét évenként szabalyozzuk.

Vezetdi ligyelet a nyari sziinetben a fenntart6 altal kijeldlt napokon van!

Az iskolai rend és fegyelem megtartasa érdekében a neveldtestiilet tagjai - az iskola igazgatoja
altal jovahagyott rend szerint — folyoso - illetve menzaiigyeletet kotelesek ellatni. A folyoso
tigyeletet reggel 7,30 - 8.00-ig és valamennyi sziinetben részletes beosztas alapjan latjak el a
pedagogusok. A beosztds minden tanévre az orarend fliggvényében késziil el.

Az tgyeletes pedagogus 7.30 -kor kezdi meg munkdjat. Az ligyelet az elsé orara vald
becsengetésig, 8 oraig tart.

A tanitasi orak kozti sziinetekben minden tanév elején kialakitott ligyeleti rend szerint a
pedagogusok un. folyosoiigyeletet tartanak.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifliggesztett rend szerint kdlcsonzoi ligyeletet tart.

4.3. A pedagogusok munkarendje
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A pedagogus koteles elsé oraja vagy az egyéb programok kezdete elott 15 perccel munkahelyén
megjelenni (folyosaiigyelet esetén

A pedagdgus a munkabol vald tadvolmaradasanak okat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb a
munkakezdés eldtt 15 perccel koteles az igazgatonak vagy helyetteseinek bejelenteni.

A helyettesités elvégzése érdekében a hianyzo pedagogus adja le, kiildje el javaslatat az egyes
osztalyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban. A helyettesitd tanarok kotelesek ennek

megfelelden haladni!

A pedagogus, ha ezt valami halaszthatatlan dolog indokolja, az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes engedélyével munkaidében is eltavozhat az iskolabol abban az esetben, ha
elmaradt orait éracserével megtartja.

A pedagoégus a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn podtszabadsagra jogosult. Ezek
igénybevételét legalabb egy nappal elétte az igazgatonal vagy az igazgatohelyettesnél koteles

kérni.

4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihenéidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.

4.5. Munkakori leirasmintak
Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes, tanar

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

A vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiliket az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egylittmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Felsds igazgatohelyettes
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A felsds igazgatohelyettes az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti.
Az oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellendrzdje, a pedagogiai program, a szervezeti €s

mikddési szabalyzat, az éves munkaterv, ¢és az igazgatd irdnyitdsa alapjan az iskola

dolgozoinak:
» munkajat tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi,
» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra
» kozremiikodik annak kidolgozasaban
» elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat
» ellendrzi és vezeti a havi idOkeretet
» ellendrzi a tanari tigyeleteket

» részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi €s egyéb értekezletek, megbeszélések
elékészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve

végrehajtatasaban,

» konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a

pedagdgusok tanitdsi modszereirdl
» ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

» figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotat, kezdeményezi a szertarak

fejlesztését, a szakkonyv- €s elektronikus allomany gyarapitasat,

» javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves

beiskolazasi tervre

» elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak

betartasat, betartatasat
» figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

» részt vesz a nevelOtestileti értekezletek eldkészitésében, szervezésében, s az

igazgatd megbizasa szerint levezeti azokat,

» iranyitja a szakmai munkakozosségek munkéjat,
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» segiti a gyermek- és ifjisagvédelmi, didkonkormanyzati munkat, figyelemmel kiséri

a szabadidd-szervez6 munkajat, és feladatokkal latja el

» tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrol,
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elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast,

» gondoskodik a napkdzi és tanuloszoba miitkodésérdl a felso tagozaton. Szervezi,

segiti, ellendrzi a napkozis €s tanuloszobai foglalkozasokat. Igény esetén biztositja

a sziinetek idejére a napkdzis feliigyeletet.

» figyelemmel kiséri a kiemelkedden tehetséges, a lemarado, a specialis foglalkozast
igényld gyerekek részére szervezett foglalkozési forméak, mddszerek alkalmazasat

(fejlesztd foglalkozasok, hazi versenyek stb.).

Az alsos igazgatohelyettes:

Az also tagozat oktatasanak, nevelésének feleldse, szervezdje, ellendrzdje
Iranyitja a z als6s munkakdzosségek munkajat

» Elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, ellenérzi és vezeti a havi id6keretet,
ellendrzi a tanari iigyeleteket,
Segiti, iranyitja és ellendrzi a felndtt igyelet miikodését az also tagozaton.

> Segiti a gyermek- és ifjlisdgvédelmi felelds munkajat az also tagozaton. Osszefogja
a tantargyi felmentések, athelyezések kezdeményezését, lebonyolitasat.

» Szervezi az iskolai iinnepélyek, rendezvények el6készitését, megvaldsitasat:
tanévnyito, hagyomanydrzo rendezvények, tanévzaro.

» Segiti az iskolaban folyo hitoktatast, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos feladatokat
az iskola és a hitoktatok kozott.

» Szervezi az alsos tanulok uszasoktatasat. Kapcsolatot tart a varos uszodaival, az
uszast oktatokkal.

» Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, s egyéb egészségiigyi
feladatot ellaté képviseldkkel.
MUS-E program koordinatora
Taltos Miivészeti Iskola telephelyi koordinatora
Aktivan részt vesz a sportiskolai beiskoldzasban, az egyesiiletekkel, edzdkkel vald

kapcsolattartdsban, részt vesz a sportszakmai tanacskozasokon.
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» a sziléi munkakozoséggel valdo kapcsolattartds, SZM valaszmanyi iilés

koordindlasa, egyeztetés a SZM vezetdvel az iskolai életet érintd fontos kérdésekrol

4.5.2. Pedagogus munkakori leirasminta

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat
sokoldali ¢és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

» Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a tanulokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,

hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a didkok szamara.

» A neveld és oktatd munkajahoz készit, illetve valaszt tanmenetet. Tanoraira,
foglalkozasaira céltudatosan és széleskoriien felkésziil; pontosan, szinvonalasan

tartja meg azokat.

» Az ismereteket a tanulok elézetes ismereteire, tapasztalataira épitve, az érdeklédés
felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

» Tervezett differencialassal segiti az egyéni képességek ¢és tehetségek
kibontakoztatasat. Lehetdség szerint felkésziti versenyekre.

» Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.
Differencialt és korrepetald foglalkozassal segiti a rdszoruldkat.

» A tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli; melyet a tajékoztato flizetbe,
ellendrzdbe €s a naploba rogzit.

> Gondoskodik a diakok testi épségérél, balesetek megelézésérél. Ovja a gyermekek
jogait, az emberi méltdsagot.

» Aktivitasaval segiti a tantestiileti értekezletek eredményességét, alkotoan
tevékenykedik a szakmai munkak6zosség munkajaban.

» Hatékony és magas szinvonali munkavégzése érdekében Onképzéssel és/vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat.

» Pontosan és hataridore végzi a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit.
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Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, a folyosoi tligyeletet €s a tanuldk
feliigyeletét.

Részt vesz az iskolai rendezvények, programok eldkészitésében, lebonyolitasaban;
az iskolai hagyoményok apolasaban.

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Egyiittmikodik az osztalyfonokkel, segiti 6t a nevelési feladatok megvalositasaban.
Kihasznalja a palyazati lehetdségeket.

Részt vesz az iskolai innovacioban.

Szakszerlien végrehajtja az igazgato és az igazgatohelyettesek utasitasait. Betartja a

jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait.

Amennyiben a pedagogus osztalyfonoki megbizast kap, osztalyfonokként a fentiek mellett

feladata:
>
>

Koordinalja és szervezi osztalya szabadidds tevékenységét.

Nyomon koveti a tanuldk fejlodését, tevékenységét Az osztalyfénoknek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanulo6it az oktatdsi-nevelési
folyamat sordn. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek
vezetoinek.

Kapcsolatot kell tartania az osztalyaban tanit6 pedagogusokkal.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken
tanuloinak tobbsége is részt vesz.

Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa gyermekiik magatartdsarol, iskolai
teljesitményérdl, a Hazirendrdl. Tovabba tijékoztatot ad a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és a Pedagogiai Program megtekintési lehetdségérol

Kotelessége az osztalyaval kapcsolatos adminisztracid pontos €s hataridére torténd
elvégzése.

Ismeri, hogy osztalyaban kik a hatranyos helyzettl, ill. veszélyeztetett tanulok.

Egyiittmikodik az intézmény ifjisdgvédelmi feleldsével

Amennyiben a pedagogus munkakozosség-vezeto megbizast kap:
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Fobb felelosségek és tevékenységek:

» Felelos az adott munkak6zosség iskolai szintii miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalaséért.

» Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

» Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

» Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

» Az igazgat6 felkérésére szakmai szempontu ellenérzést végez, annak eredményérol
beszamol az igazgatonak.
Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatod felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
Elokésziti és felligyeli a tanulmanyi versenyek hazi forduldinak lebonyolitasat, a

varosi, megyei €s egyeb versenyekre torténd nevezéseket.

Tervezési és technikai dontések:
» szakmai munkaterv dsszeallitasa
» az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
» Dbeszerzési, fejlesztési tervek elSterjesztése
» koordinalja a tankonyvrendelést a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben
megfogalmazottak alapjan
tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

a szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése, iranyitasa

Ellendorzési feladatok:
» az oralatogatasokrol és a megbeszélésekrdl feljegyzést készit, amely alapjan
jelentésében értékelést keészit az igazgato részére

» ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
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>
» részt vesz a munkakdzosség €s tagjai értékelésében

» elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok:
» kapcsolatot tart az igazgatoval és annak helyetteseivel
» egylittmiikodik munkakdzosség-vezeto tarsaival
» napi szakmai-pedagodgiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival
>

kapcsolatot tart a nem iskolai szint{i szakmai csoportokkal

Munkakoriilmények:
» figyelemmel kiséri a munkakozdsség szertarainak biztonsagi eldirasait
» ellendrzi az el6addtermek biztonsagos miikodtetését
» figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzes feltételeit

» jelzi a teriileten jelentkezd hianyossagokat.
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Valamennyi munkak6zdsség- vezetd kotelessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos

feladat ellatasa, amellyel az intézmény igazgatdja megbizza.

4.5.3. Oktatast kozvetleniil segité alkalmazott munkakori leirasminta

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar

Jogallasa: szervezetileg és fegyelmileg az igazgatdnak alarendelten végzi munkajat

Munkaideje:

> heti 40 6ra az alabbi munkaidObeosztas szerint:

» hétfé-péntek 7.00-16.00, amely tartalmaz naponta 60 perc munkakdzi sziinetet,

amely a munkaidd kozben keriil kiadésra

» Mitk. 103. § (1) A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé vagy

a 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidé tartama

» ahat 6rat meghaladja, husz perc,

» a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc » munkakdzi sziinetet kell
biztositani.

» A felek megallapodésa vagy kollektiv szerz6dés a munkavallalok szamara legfeljebb

hatvan perc munkakozi sziinetet biztosithat.

Helyettesitése: tavolléte esetén helyettesitését a masik iskolatitkar (gazdasagi tigyviteli

dolgozo) latja el

Munkakérhoz tartozo feladatai:

» akapott hivatalos posta felbontasa és ligyintézése.

» apostakdnyvi bejegyzések €és pénziigyi elszamolasok naprakész vezetése.
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az iktatds szakszerli ellatdsa, az {ligyiratok szabdlyszerli kezelése, szamldk

érkeztetése
telefonkdzpont kezelése

tanuloi jogviszony igazolasok, bizonyitvanymasodlatok kiallitasa
beirasi napld és tanulok nyilvantartasi konyvének vezetése > hivatalos

valaszlevelek megfogalmazésa és tovabbitasa.

KIR nyilvantartas kezelése

a gyermekek utani szabadsagnapok nyilvantartasa a pedagoégusoknal
fénymasolési feladatok ellatasa

a reprezentacios feladatok ellatasa

iskolaorvossal, védonodvel vald kapcsolattartas

tanligyi nyomtatvanyok és bizonyitvanyok rendelése

SULIBOX kapcsolattartas

az oktato-neveld munkaval kapcsolatos egész évi aktualis feladatokhoz a feltételek
megteremtése. (beiskoldzas, tovabbtanulas, stb.)
A fentieken tul koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatdja és helyettesei esetileg vagy rendszeresen megbizzak.

Kotelessége: az iskola vagyonanak védelme, a munka- €s tlizvédelmi szabalyok betartésa.

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Jogallasa: Feladatait a munkakozosségek igényeinek megfelelden végzi Fegyelmileg

az igazgatonak alarendelten végzi munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra az alabbiak szerint, amely tartalmaz napi 30 perc munkakozi sziinetet,
amely a munkaidd kozben keriil kiadasra

Hétfo-péntekig: 745 — 1615 /Tanitasi szlinetben: naponta 725 — 1545/

Munkakorhoz tartozo feladatai:
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» aziskola vagyonanak védelme, a munka ¢és tizvédelmi szabalyok betartasa

>
>

a szamitastechnika terem feliigyelete

a szamitogépes informacids halozatok aktualizalésa, telepités

a szamitogépekkel és a szamitdogépes haldzatokkal kapcsolatosan felmeriild

problémak megoldasa (karbantartas, javitas stb.)

irodakban alkalmazott szamitastechnikai programokkal kapcsolatos
problémak megoldasa

feladatait tanitasi sziinetben az iskolavezetés hatdrozza meg
a tanarok részére informatikai feladatokban val6 segitségnyujtas

informatikai statisztikai feladatok elvégzése

kapcsolattartas informatikai cégekkel

titkarsag, konyvtar, iskolavezetés adminisztracios feladatainak segitése
rendezvények lebonyolitasaban valo segitség

IKT eszk6zok feliigyelete, karbantartasa

szabadsagat lehetdség szerint tanitasi sziinetekben kell igénybe vennie

Munkakorhoz tartozo feleldsségi kor meghatdrozdsa:

neveld a felelds)!

Kotelessége:

az energiatakarékossag

az eldirt munkavédelmi oktatasokon valo részvétel.

helyettesei esetileg vagy rendszeresen megbizza.

Munkakér megnevezése: szabadido szervezo

Felelos a feladatkorében meghatarozott, feladatok legjobb tuddsa szerinti végrehajtasaért.

Figyelemmel kiséri a szamitogépek aramtalanitisat. (az aramtalanitdséért utolsd orat tarto

A fentieken tal kdoteles elvégezni minden olyan feladatot, amivel munkahelyi vezetdje vagy
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1 f6 latja el a feladatot.

Feladatai:

A szabadidd szervezd feladata a pedagogusok és a tanuldk segitése a szabadidd, illetve a
kozosségi €let kialakitasaban. --az iskola belsd arculatanak kialakitdsa, formalasa pl. iskolai
dekorécio alakitéasa, segitése.

E tevékenysége soran feladata mind a pedagdgiai programhoz kapcsolodo tanoran kiviili
foglalkozasok, mind a pedagogiai programtol fiiggetlen események szervezésében vald
segédkezés.

A szabadidés programok szervezésén, illetve segitésén kiviil feladata az iskola hazai és
nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valé egylittmiikodésének a segitése,
illetve a hazai és kiilfoldi tanulmanyi utakkal kapcsolatos palyazati lehetdségek figyelemmel

kisérése €s a palyazatok elkészitésében valod kozremitkodés.

A szabadid6 szervezo feladata még az iskolai palyavalasztasi, tovabbtanuldsi tanacsadésra valo
kiséret (FIT).

Tanitasi idoben a lyukasoras tanulok feliigyelete.

Ahogy lathatjuk a szabadidd szervezo feladati elég sokrétiiek. A palyavalasztassal kapcsolatos
tevékenysége talalkozik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajaval, a szabadidds
programok szervezése pedig szintén talalkozhat a didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagdégus tevékenységével. Ezért a hdrom munkakort betoltonek 6sszehangoltan,

egytittmiikodve kell dolgoznia.

5. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje,

idobeosztasa

A tanoran kiviili foglalkozdsok célja
» aziskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei,

» sziikségletei szerint tanoran Kiviili foglalkozasokat szervez
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Az intézményben az alabbi tandrdn kiviili foglalkozdsi formak léteznek:

napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok a tanorara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A tanuld utolsdé oOrdjatdél kezdédden 16 oOraig tart. A napkozis
foglalkozasokrol vald eltavozas csak a sziild ellendrzébe beirt kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld

(sziikség esetén az osztalyfonokkel egyeztetve) engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol fiiggéen a
munkakozdsség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola és a felhasznalhato oOrakeret
fliggvényében. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint
a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelos a szakkor
miukodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom €s szaktargyi osztalyzataban.
A szakkoroket fel kell tiintetni a az éves tantargyfelosztasban. A korrepetalasok, felzarkoztatod
foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kdovetelményekhez vald
felzarkoztatds. Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel az iskolai szinten kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilonb6zd
varosi, megyei, orszagos szinten meghirdetett versenyekre. A versenyek megszervezéséért, a

résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Enekkar

Célja: az egyiitténeklés élményét biztositani. A felkésziiltsége tegye lehetdveé, hogy az iskolai
tinnepélyeken szereplésiikkel annak fényét emeljék.

Sport: A sport az egészséges életmodra nevelés egyik alapkove. Iskolank Sportiskola 1évén,
nemcsak a ,,sport”oszalyosok szamara biztosit mindennapos sportolési lehetdségeket, hanem a
tobbiek szamara is pl. kotélugras-, kosarlabda-, labdartgas-, tszasoktatds teriileteken.
Tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok: Célja a 8. évfolyamosok sikeres felvételi vizsgdja

a valasztott kozépfoku intézménybe. A foglalkozasokra a jelentkezés onkéntes és dijmentes.

A tandrdn kiviili foglalkozdsra vonatkozo dltalanos szabdlyok
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A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kdotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok ¢€s a Nevelési Tanacsado jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat. (a
Nevelési Tanacsado altal eldirtakra a sziild kérelmére nem lehet felmentést adni. A tandran
kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola

igazgatoja bizza meg.

6. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje

6.1. A pedagogusok neveld-oktatéo munkajanak ellenérzése és értékelése

A munka belsé ellenorzésére jogosultak:
» az igazgatd
» az igazgatOhelyettesek

» a munkakdzosség-vezetok

Az ellendrzés teriiletei és modszerei
» Az igazgatd az iskolaban és az iskolan kiviil folyd nevel6-oktatdé munka minden
tertiletét ellendrzi.
» Modszerei: megfigyelés, oOralatogatas, eredmények elemzése, naplok, irdsos
anyagok, jelentések atnézése, beszamoltatas.
» Az igazgatOhelyettesek a munkakori leirasban rogzitettek szerint végzik ellendrzo,
értékeld munkéjukat

» Modszereik: oralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.

Az értékelés szinterei:

> Beszamoltatasok
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» Tantestiileti megbeszélések, értekezletek

» Rovid megbeszélések: hetente a legfontosabb iddszer(i feladatok teljesitését roviden
értékeli az igazgato vagy valamelyik helyettese, tjabb teendok megbeszélése

» Tantestiileti értekezletek: évente 2-3 alkalommal. A munkatervben rogzitett

id6épontban az igazgato/igazgatdhelyettes tartja.

6.2. A tanulok teljesitményének, magatartasanak ellenorzése és értékelése

6.2.1. A tanulok magatartasanak, neveltségi szintjének ellenorzése és
értékelése:
Ellenorzés megfigyeléssel
» Folyamatosan: szaktanari megfigyelés tandran, tandran kiviili foglalkozasokon,
» Esetenként: felligyel6 ill. kisérétanari megfigyelés: +folyoson, menzan, kulturalis-
¢s sportrendezvényeken, turadkon,
» A figyelemre méltd eseményeket a tanarok mindkét esetben jelezzék az
osztalyfdnoknek, a kirivo eseteket az igazgatonak is (a Hazirend

figyelembevételével).

Ellenorzés felméréssel

Az osztalyfonok esetenként irasbeli felmérést végezhet az osztalydban a tanulok neveltségi
szintjének, illetve e szint valamelyik részteriiletének a vizsgalatara.

A felmérdlap Osszedllitdsdhoz javasoljuk az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd, illetve a

pedagdgiai szaktanacsado véleményének kikérését.
Ertékelés félévkor és év végén: a tanulok magatartdsdnak €és szorgalmanak mindsitésérol az

osztalyban nevel6-oktatd munkat végzd pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont a

kovetkezdképpen:

Félévkor: az utolso eldtti osztalyfonoki oran megbeszEéli a tanuldokkal a magatartas és a

szorgalom mindsitését az osztalyfonoki munkakozosség altal kidolgozott szempontok alapjan.
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Két héttel a félév befejezése eldtt beirja a naploba a javasolt mindsitéseket, amelyekkel
kapcsolatban az osztalyban tanitd nevelOk észrevételt, javaslatot tehetnek.

Majd az osztalyozo értekezlet utdn véglegesiti a mindsitéseket.

Ev végén: megbeszéli a tanulokkal a magatartas és a szorgalom mindsitését az osztalyfonoki
munkak6zdsség altal kidolgozott szempontok alapjan.

Az osztalyozo értekezlet javaslatai alapjan véglegesiti a magatartas €s szorgalom mindsitéseket.

Az osztalyozo értekezlet idejét az iskolai munkaterv évenként rogziti. Az osztalyozd
értekezleten részt vesznek az igazgatd (vagy helyettese), az osztalyfonok és az osztalyaban

tanitd neveldk.

Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a neveldtestiilet osztalyozo értekezleten attekinti, €s a
pedagogus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld magasabb

évfolyamba lépésérol.

6.2.2. A tanulok teljesitményének ellendrzése és értékelése

rrrrr

» Teriilete: az egyes tantargyak tantervi torzsanyaga kdvetelményeinek ismerete
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Modja: tanév kdzben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztalyzatokkal

AZ ELLENORZES

A tanulmanyi eldmenetel folyamatos ellendrzése, a pedagogus torvényben rogzitett joga.

Célja: informalddni a tanulod tananyagban vald elOrehaladasarol. Az ellendrzés az iskolai

kovetelmény rendszerre épiil.

A tanulmanyi munka ellendrzésének fajtai:

1. Szobeli ellenorzés — beszélgetés, szobeli felelet

» Szobeli felelet: a tanulok szobeli kifejezOkészségének fejlesztésével
parhuzamosan tesznek tantibizonysagot a kovetelmények elsajatitasarol.

» A szaktanar a szobeli ellendrzés utan szoban értékeli a tanulok teljesitményét. A
szobeli feleletek érdemjegyeit még az 6ran beirja az osztalyozo naploba €s az
ellenérzébe. A szobeli ellendrzés a lehetdségek és az adott tantargy heti

oraszamanak megfeleléen minél gyakoribb legyen.

2. [Irdsbeli ellenérzés:
» szintfelmérd dolgozatok (tanév elején) »> felmérd dolgozatok (tantervi eléirasok
szerint)
irasbeli feleletek (év kdzben tobb alkalommal is).
feladatlapok (tantargy tesztek, ismeret tesztek) » hazi dolgozatok
témazaro felmérések (a témakorok lezarasakor).
félévi, év végi felmérések

kiils6 mérések (Orszagos Kompetencia mérés)

vV V ¥V VYV VYV V

Témazar6 dolgozat legfeljebb kettd irathatd egy tanitasi nap alatt. A tanulonak
joga, hogy a témazaro6 dolgozat idejét, témajat S munkanappal el6bb megismerje.
3. Gyakorlati ellenérzés:

» munkadarabok (technika, rajz), testnevelési gyakorlatok ( a tantargy, illetve a

tanuldi produktum jellegébdl kovetkezd gyakorisaggal).
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Féleévi - év végi értékelés

A Koznevelési torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint az els6 évfolyamon félévkor és
év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld
kivaloan, j6l vagy megfelelden teljesitett, illetve felzarkoztatasra szorul. A pedagogus a tanulok
teljesitményét a 2. osztaly masodik félévétdl érdemjeggyel értékeli, a tanitasi év végén (illetve
3. osztalytol kezdddden félévkor is) osztalyzattal mindsiti.

Az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval a dokumentumok elektronikus
uton is elkészithetdek és tarolhatdak. Iskolank ezt az elkészitési modot alkalmazza.

Az értékeld lapokat nyomtatas utan kiadjuk a sziiloknek, valamint az osztalyozé naploban is
elhelyezziik.

Az 1. évfolyamon ¢és 2. osztalyban az elsd félév végén a tanulok teljesitményének szoveges
mindsitésére az Apaczai Kiado altal kidolgozott szoveges értékelési rendszert alkalmazzuk
(amit az osztalynapld és a tdjékoztato fiizet is tartalmaz), kivéve a sportiskolai osztdlyokban a
testnevelést és a német két tanitdsi nyelvii osztalyokban a német nyelvet. E targyakra az érintett
munkakodzdsségek altal kidolgozott szoveges értékelést alkalmazzuk.

A tanuldk tudasanak értékelésében megtartjuk a hagyomanyos 6tfokozatu skalat. A félévi és

az év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatérozni.

Az emelt szintli oktatasban részt vevd tanulok tantargyi értékelésének maodjat, az ott tanitd

pedagbdgusok kozdsen dolgozzak ki.

Csak szobeli értékelést kapnak az 1-2-3. osztalyos el6készitd jellegli nyelvoktatasban részesiild
tanulok. Tajékoztatd fiizetilkbe, az osztalynaploba, a bizonyitvanyba ¢€s a torzslapra az
,»E10készitd jellegli angol/német nyelvoktatasban részesiilt.” bejegyzés kertil.

A munkakozosségek a kovetelményeket a helyi tantervekben rogzitették, az értékelés

szempontjaival egyiitt.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz,

ha
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» felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele alol,

» engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (7) bekezdésben meghatarozott idénél
tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

» a tanuld a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen

vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha:
» atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
» az osztalyozd vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik,

tavol marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

Az iskola igazgatdja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt tanulmanyi kovetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriilé évfolyamrol nem kap
bizonyitvanyt a tanuld. A sziild kérésére az iskola magasabb évfolyama is megismételhetd

legfeljebb egy alkalommal.

A magyar-német két tanitdsi nyelvii osztalyba valo felvétel elvei

A magyar-német két tanitasi nyelvii osztalyba jarhat az a gyermek, aki iskolaérett és felvételét
képességmérés utan a felmérést végzok javasoljak. A képességméréseken a sziilok jelen

lehetnek. A képességmérésekre jatékos formaban az iskola altal szervezett foglalkozasokon

beszédhiba, az javithato-e), kifejezoképességét, kitartasat, feladattudatat.
A felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az iskolai, tovabba a két tanitasi nyelvii osztalyban folyd munkarol évodai és iskolai sziil6i
értekezleten tdjékoztatjuk a sziildket. Ez alkalommal irdsos tajékoztatdt (szordanyagot) is

adunk. A t4jékoztatod utan nyilt napra hivjuk az érdeklddo sziiloket €s az 6vodapedagdgusokat.
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Sajat honlapunkon, az interneten keresztiil is betekintést nyjtunk az iskolaban folyd munkaba.

A két tanitdsi nyelvii osztalyban valé maradas feltételei:

> A két tanitasi nyelvii osztaly tanuldja lehet az a tanul6. aki teljesiti a tantargyi

kovetelményeket, magatartasa és szorgalma legalabb j6 mindsitésii.
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Az a tanuld, aki valamely tantargybol javitovizsgat koteles tenni, tanulményait az
altalanos tantervii osztalyban folytathatja. A neveldtestiilet az év végi osztalyozd

értekezleten dont az athelyezésrol.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal

kapcsolatos

Feladatok
Az iskolai kozosségek formalasaban, a jo iskolai kozosségek kialakitasaban meghatarozo
szerepe van az iskolai hagyomanyoknak. Ezek éapolasa, gondozasa az iskolai kozdsségek

minden tagjanak kotelessége.

Unnepélyek, megemlékezések

Az tnnepre, megemlékezésre valo felkésziilés épitsen a tanuldi aktivitdsra, biztositson
szamukra az innep jellegének megfelelé mozgasteret. Az iskolai tinnepélyeken a nevel6testiilet
¢s a tanuloifjusdg minden tagjdnak a megjelenése kotelezd. Hagyomanyok a kiilsdségekben:
tinnepélyes alkalmakkor, vagy az iskola csoportos képviseletekor a tanulok €s a neveldk az

tinnep jellegének megfeleld 6ltozetben jelennek meg.

A diakéonkormanyzat szervezésében megvalositott rendezvények:
» télapo vard

» farsangi karneval

A\

husvétvard délutan > gyermeknap

A\

osztaly ¢€s iskola szintii turak

Y

sportversenyek

Iskolai szervezésben megvalositott rendezvények:
» tanévnyito linnepély
» zenei vilagnap
» allatok vilagnapja
>

beiskolazasi program elinditasa
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» aradi vértantik napja
oktober 23. nemzeti linnep

a magyar kultira napja

karacsonyi miisor

ovodas szombat

marcius 15. nemzeti tinnep

koltészet napja

“Uveggolyokkal jatszom” irodalmi vetélkedd
Fold napja

anyak napja (osztalykeretben)

vV V .V V VYV ¥V VYV VYV VY

Landor - nap: Talent - show, Pais D. Anyanyelvi verseny, origami, “Szépen

magyarul.” anyanyelvi vetélked6 3. évfolyam, “Eszporgetd” matematika verseny 3.
évfolyam, Landorhegyi matematika verseny 4.évfolyam

majalis/junialis SZM szervezésben

ballagasi iinnepély

tanévzard linnepély

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések rend;jét
az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyadd, hozzavetdleges iddpontjanak, és a javasolt
felelos szervezd kozosség megjeldlésével az aldbbi tablazat tartalmazza. Az lnnepélyek,
megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Unnepélyek, megemlékezések idépontja:

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés Felelds szervezd
megemlékezés neve (irdnyads) idé- kozosség
pontja
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Tanévnyito iinnepély Szeptember alsos évf.

Aradi Vértanuk Oktober 6. évf.

1956-o0s forradalom és

szabadsagharc
kezdetének, a Magyar Oktober 8.évf.
Koztarsasag
kikialtasanak
évforduloja

December 4-5. évf.

Kardcsonyi fenydiinnep

Megemlékezés az

1848as forradalom és
s7a- Marcius 7. évf.

badsagharc évforduldja
alkalmabdl.

, .. 7-8. évf.
Ballagas Janius

tanévzaro iinnepély Junius alsos évf.

20/2012. EMMI r. 3.§ (2) c¢) az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zd, tovabba
nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértantk (oktober 6.), a
kommunista ¢és egyéb diktatirak aldozatai (februdr 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti {innepek,
valamint az iskola hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések idOpontjat,
Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: >
lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya

» fiuk: fehér ing, sotét nadrag.

Hagyomadnyok és értékek orzése:
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Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak feladata.
» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének megorzése, illetve ndvelése.
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A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomadnyapolds eszkozei:

>

vV V VY VY

tinnepségek, rendezvények,
egyéb kulturalis versenyek,

sportversenyek,
sportnapi rendezvény, ahol iskolank tanul6i csapatokban versenyeznek,

sportoldk, sporthoz k6tédé miivészek meghivéasa élménybeszamolora, kiéllitasra.

Az intézmény hagyomdnyai érintik:

» az intézmény tanuldit,

» adolgozokat,

>

a szuloket.

Az intézmény hagyomany apolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvények

szervezésében érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idOpontjat az alabbi tablazat

tartalmazza.

A hagyomany, érték . . Felelos szervezo
; idopontja v w g
megnevezése kozosség
Zene vilagnapja Oktober Miivészetek mk.
Allatok vilagnapja Természetismereti mk.
Oktober .
Halloween Idegen nyelvi mk.
November gen ny
Marton nap Idegen nyelvi mk.
. December .
Mikulas-varoé osztalyok
Magyar Kultiira napja Januar Szabadidd szervezd
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Farsang

Februar DOK
Husvéti késziilodés Marcius Szabadidd szervezd
Koltészet napja Aprilis ,»A” tantargycsoport mk.
Mindig masik évf. szervezi az
. . Osszes alsos versenyt, mint
“Uveggolyokkal jatszom” Aprilis )
akiknek szol.
“A” tantargycsoport mk.
Természetismereti mk.
Fold napja Aprilis Alsos “B” tantargycsoport
mKk.
Didkénkormanyzati nap Méjus DOK
Magyar nyelvi mk.
sLandornapok” gyarny
Pais D. Anyanyelvi Verseny
Talent-show Idegen nyelvi mk.
i i Matematika mKk.
Természettudomanyi
verseny Mijus

“Szépen magyarul”
anyanyelvi vetélkedo 3. évf.

“Eszporgets” matematika
verseny 3. évf.

Alsoés A tantargycsoport mk.

Alsoés B tantargycsoport mk.
Alsoés B tantargycsoport mk.

Landorhegyi matematika
verseny 4.évf.

Majalis

Madjus-junius

SZM

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

» jelképének hasznalataval (logod)

Mindezen rendezvények megszervezésében aktivan részt vesz az iskola szabadidé-szervezdje.
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» tanuldinak, dolgozoinak tinnepi viseletével (fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz,

illetve ing),

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

8. Az iskolai étkezés

> A menza igénylésének feltételeit a HUNGAST- Nyugat Kft. Elelmezési
Szabalyzata tartalmazza, csak igy miikodhet az ellatottak étkeztetése.

» Menzai ellatast az iskola valamennyi tanuldja kérhet. A napkozis és menzas
tanulok a kijelolt helyen varjak az tigyeletes nevel6t. Az iskolaban étkezd
tanulok az étkezében kotelesek kulturdltan, az emberi egyiittélés szabalyait
betartva viselkedni.

» Az étkezési rendet sorozatosan megsértd felsds tanulot a tantestiilet kizarhatja az
étkezésbol.

» Az étkezés rendjére az igazgato altal kijelolt menzafelelds tanar iigyel az étkezés
ideje alatt az ebédlében.

A téritési dijakat az ebédet igényldk kotelesek minden honap 20. napjaig készpénzben, banki
utalassal, vagy banki csoportos beszedési megbizis alapjan, lakossagi folyoszamlarol
kiegyenliteni.

Menzai valtoztatasokat (0 igény, kijelentkezés) 2 nappal eldbb kell jelezni a gazdasagi
munkatarsnak. A téritési dij utdlag kertiil elszamoldasra.

A napkozis tanuloknak Gj honap elején van lehetdségiik valtoztatasra (1x-i, 3x-1), ezt az el6z6

hénap 25. napjaig kell jelezni.

9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézmény teriiletén — ideértve az iskola udvarat is — tilos a dohanyzas! Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzds és az

egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolédban €s az azon kiviil tartott iskolai
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rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfoétdl péntekig, reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 19.00 ordig tart nyitva. A tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint

kell nyitva tartani.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtol valo eltérésre

az igazgat6 ad engedélyt.

A reggeli tigyelet 7.15-kor kezdddik és 8.00-ig tart. A folyosokon a tanitis kezdetéig és az
orakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik.
Az tigyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitas eltti gyiilekezés helye az iskola eldtere és udvara. A tanuldknak 10 perccel, a
neveldknek a tanitas kezdete eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell lenniiik.

7,30-kor az also tagozatosok az tigyeletes neveld engedélyével bemehetnek az osztalytermekbe,
a felso tagozatosok pedig a folyosora. A tantermekbe a szaktanarok vezetésével lehet bemenni.
A zavartalan tanuldsszervezés érdekében a sziilok gyermekeiket csak az iskola eldteréig
kisérhetik és a tanitast kovetden ott varhatjadk meg Oket. Az els6 osztalyosok sziilei szeptember
hoénap elsd 2 hetében reggel bekisérhetik gyermekiiket a terembe, délutan pedig felmehetnek
értiik. A tanév tobbi honapjaban valamennyi alsos didk sziilei, illetve hozzatartozoi hétfon
reggel és pénteken délutdn mehetnek fel az osztalyterembe. Délutani foglalkozasok utdn a

tanitok a tanulokat a portdig kisérik.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak. Idegenek az iskolaban csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhatnak. Az iskola
¢épiiletébe érkezo sziilok, idegenek belépését a portan tartdzkodod technikai dolgozo ellendrzi.
A pedagdgusok egyéni fogadd oOrdjanak latogatisa a megjelolt idopontban és helyszinen
torténik.

Lyukas orakban a tanulok nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanitas zavarasanak elkeriilése
érdekében a biifé elterében varakozzanak.

Tanitasi orak utan, amennyiben a tanulé nem napkdzis, vagy tanuldszobas, kotelezo eltavoznia
az épiiletbol

Az iskolatdl termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoson tartozkodhatnak.

11. A pedagogusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan

ellatando feladatai

Az iskola pedagiégusainak munkakori kotelességeit az oktato-nevelo munkdval kapcsolatban
az alabbiak szabalyozzak:
» aKoznevelési Torvény, Nemzeti Alaptanterv, Kerettantervek

» az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

» 20/2012 (V1. 31.) EMMI rendelet

» 2011. évi CXC torvény, a nemzeti koznevelésrol
» éves nevelési programok, munkatervek

» pedagogus munkakori leirasa

12. A pedagogus joga és kotelessége

» A tanari munkaval Osszefiiggd kotelezd feladatok, amelyek a pedagdgusok

szakeértelmét igénylik:
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tanévi munkdjat irasban tervezi meg, s ennek alapjan halad szaktargyanak tanitasa-

ban
a tan6rai munka pontos, lelkiismeretes végzése
folyamatos értékelés, ellendrzés - ezek jegyekben valo kifejezése

a tanuldk otthoni munk4janak iranyitasa

vV V VY VY

helyettesitések végzése az iskolavezetés kiirasanak megfelelden az érvényben 1€vo
jogszabalyok, valamint a szakokon beliili egyenlo terhelés alapjan

Onképzés, tovabbképzésen valo részvétel

» kozremiikddés az iskolai kozosségek kialakitasaban

» nevelési kérdésekben partneri kapcsolat kialakitdsa a testiilet tagjaival és a sziilokkel,
az osztalyrendezvényeken valo részvétel

az DOK tartalmi munkajanak segitése

a jogszabalyokban eldirt adminisztrativ feladatok ellatasa

a hivatali titok megorzése.

13. A nevelo-oktato munkaval kapcsolatos feladatok, amelyeket
valasztas, megbizas, a Kijelolés vagy az igazgatoval valo
megallapodas alapjan kotelesek ellatni a pedagogusok dijazas vagy

orakedvezmény ellenében

13.1. Oraszammal kifejezhet6 feladatok
» korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas
» tomegsport foglalkozasok szervezése, vezetése

» szakkorok, diakkorok, miivészeti korok vezetése
13.2. Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellatando feladatok

» munkak0zdsség-vezetés a valasztas idétartamara

» osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan)
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>

» ifjusagvédelmi felelos tevékenység ellatdsa (feladatkorét munkakori leirasa

szabalyozza)

> DOK-segit6

13.3. Ugyeleti dijért ellathaté feladatok
» tanulmanyi kirandulas vezetése, kisérése
» iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa
» feliigyelet tanulmanyi versenyeken

» versenyekre utaz6 tanulok kisérése

13.4. Dijazas nélkiil ellatand6 feladatok, amelyeket megallapodas alapjan
végez a pedagogus, s ezt - a lehetoségek szerint - évente jutalommal ismeri el

az iskolavezetés:
» poétosztalyfondki tevékenység
> az iskolai DOK segitése
» szertarosi teendok ellatasa

» kozmivelddési intézményekkel vald kapcsolattartas, rendezvényekkel kapcsolatos

szervezOmunka.

13.5. Az osztalyfonok jogai és kotelességei

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki Ggy, hogy osztilyat lehetdleg a tanulméanyok
befejezéséig vezesse. Feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket,

alaposan megismerje tanitvanyai személyiségét.

Ezert:
» A tanulok személyiségének fejlodését, tevékenységét és vallalasait figyelemmel
kiséri.
» Az osztalykozosség életének kialakitasaban és fejlesztésében egylittmiikodik az

ODB-gal, tudatosan felhasznalja segitségiiket, a didkvezetdket tanacsokkal latja el,

51



¢észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli €s hasznositja.
Félévenként legaldbb egyszer osztalyfonoki oran értékeli az osztaly koézosségi
¢letének alakulasat.

» Az eddig bevalt gyakorlat alapjan félévenként legalabb egy sziildi értekezletet tart
az iskolaban, kérés esetén lehetdséget ad a sziiloknek, hogy a tanul6 érdekében, az
iskolaban felkereshessék.

Az osztalyfonok rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk alairattdk-e érdemjegyeiket
a sziilokkel.

» LehetOség szerint latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras és
egyeb tanulmanyi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait megbeszéli
az érintett tanarokkal és a tanulok sziileivel.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.
Engedélyt adhat tanuldinak iskolan kiviili tevékenység folytatasara (sport, énekkar,
tanc stb.), ha az a tanulok teherbirasat nem haladja meg.

» A sziil6 kérésére - kimondottan indokolt esetben - engedélyt adhat az iskolatol valo
1-2 napos tdvolmaradasra.

Részt vesz osztalya rendezvényein (klubdélutan, kirandulas stb.)

» A félévkor és év végén a magatartds és szorgalom mindsitésérdl az osztalyfonok

dont az osztalyban tanitd kollégak és a tanulok véleményének figyelembe vételével.
» Az osztalyfonok kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi munkakdzosségével. Sziiloi
értekezleteken tajékoztatast ad a tanulok tanulmanyi és neveltségi szintjérdl.
» Javaslatot tesz az osztaly tanuldinak jutalmazasara €s a kiemelt dijak odaitélésére (a
dijakra javasoltakrol koteles irasbeli jelentést késziteni és a dontés eldtt legalabb

1 héttel a tantestiiletet tajékoztatni).

13.6. A pedagogusok oktatéo-nevelé6 munkaval osszefiiggo teenddokkel valo

megbizasanak elvei

» A pedagogus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiilso szervek felkérésére - onként

vallalhat dijazas ellenében feladatokat. (pl.: lapterjesztés, bizomanyi konyvarusitas,
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tankonyvarusitds, szinhazi kozonségszervezés, iskola mozi, balesetbiztositas,
tanfolyam szervezés, tdbor vezetés). Vallalt feladatait szobeli vagy irasbeli
megallapodasban rogziti, amelyek maradéktalan ellatasar6l hataskorében
gondoskodik, semmilyen részfeladatot nem héarithat a tobbi pedagégusra.

A megbizatasok elosztasakor torekedni kell - az egyetértési és véleményezési jog
érvényesitésével - az onkéntességre, az egyenld aranyos terhelés elvére, a szocialis

koriilményekre, a kisgyermekes anyak érdekeinek figyelembevételére.
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Az adminisztrativ feladatok ésszerii szabdlyozasardl, az oktatast kdzvetleniil segitd
dolgozok biztositadsarol, a tanarok terhelésének csokkentésérdl az iskolavezetés

gondoskodik.

14. Az iskolai kozosségek, a diakonkormanyzat képviseloinek valamint az

iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai, rendje

14.1 A nevelotestiilet

Tagjai: az iskola valamennyi pedagogusa, ezen beliil:
» szakmai munkak6zdsségek
» Kozalkalmazotti Tanacs (munkéjat és a kapcsolattartas modjait kiilon eldirasok

szabalyozzak).

14.2. Az iskola vezet6i és a nevelotestiilet kapcsolata

Az iskola igazgatoja, az igazgatohelyettesek, - feladatukbol addéddan - folyamatosan tartjak a
kapcsolatot a neveldtestiilet tobb tagjaval, valasztott vezetdivel, tisztségviseldivel

(kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet)

14.3. A kapcsolattartas konkrét formai:

» tanévnyitd, tanévzaro és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve)

» munkaértekezletek (aktualis feladatokrol) orakozi sziinetekben a sziikségletnek
megfelelden az igazgatd rendeli el, de Osszehivdsit a nevelGtestiilet is
kezdeményezheti Ezek id6pontjat és témajat egy héttel elére kozolni kell. A
kiilonb6zo szintu értekezletek dontéseirdl, hatarozatairdl a résztvevok értesitik az
érintetteket, ha nem a nevelGtestiilet egésze vett részt a tanadcskozason.)

» Az iskola vezetdsége a nevelGtestiilet egészét érintd informacioit (rendezvények,
idépontok stb.), a havi programot az iskola honlapjan elérhetdvé teszi és a

hirdetétablara is kifliggeszti.
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>

» Az aktualis feladatokrol és informaciokrol az igazgato és az igazgatohelyettesek a
kozos levelezorendszeren keresztiil tdjékoztatjdk a nevelGtestiilet tagjait. Heti
rendszerességgel szobeli tajékoztatas is torténik)

Az iskola igazgatdja vagy igazgatohelyettese rendszeresen tdjékozodik a szakmai
munkakdzdsségek tevékenységérol (részvétel a munkakdzosségi megbeszéléseken,
oralatogatasok)

» A nevelok kéréseikkel, véleményeikkel, javaslataikkal kozvetleniil vagy
munkakdzosségvezetdjiik altal, szoban vagy irasban kereshetik az iskolavezetést. A
munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen az iskolavezetés megfeleld tagjat
keressék. A munkakozosségek vezetdi a tanévnyito értekezleten tajékoztatast adnak
a tervezett munkardl, tanévzaré értekezleten, félévi értekezleten pedig beszamolnak
az elvégzett munkarol,és javaslatokat tesznek.

» A nevelGtestlilet tagjai a tanévnyité értekezleten beszamolnak a vallalt nyari
feladataikrol (szakmai, tdborok, kiséret stb.) Eseti feladatok megoldéasara a tantestiilet
tagjaibol alkalmi munkacsoportok szervezddhetnek a nevel6testiilet javaslata, az
intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az

igazgat6 bizza meg, errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

14.4. A tanulok kozosségei:
» osztalyok
» szakkorok, érdeklddési korok
> iskolai DOK

A veliik valo kapcsolattartds formdi, rendje:

» Az osztalyk6zosség €lén az osztalyfondk all, aki megbizatasat az intézményvezet6tol
kapja, €s munkdjat a munkakori leirds tartalmazza. A tanulok jogait és kotelességeit
a jogszabalyok és a Hazirend tartalmazza.)

» A szakkorok, érdeklddési korok és didksportkor tagjaitol, a vezetd tanaroktol, a
napkozis neveldktdl, a didkmozgalmat segitd tanaroktol, ill. a didkvezetdségektol

informalodik a két igazgatohelyettes.
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» Az igazgatd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorok, érdeklédési korok vezetdi
beszamolnak az éltaluk vezetett kor munkéjarol

» Az iskola vezetdi ¢és a tanul6ifjiisag kozvetlen kapcsolattartasat célozzak az iskolai
rendezvények: tanévnyitd €s tanévzard iinnepély, egyéb iskolai iinnepségek és

rendezvények.

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito

szervezete.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsdnak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét segitd tanar timogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
didkkozgytilés évfolyamonként megvalasztott didkképviselokbdl all. A didkkozgytilés

napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az iskolai

SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai vezetéi és az iskolai DOK kapcsolattartisanak konkrét formdi:
A havi vezet6i megbeszéléseken a didk segitd tanar kozvetiti az informaciokat az

iskola vezetdségének.

14.5 Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek
Az osztalyok sziil6i munkakozossége kapcsolatot tart: az osztalyfonokokkel.

A neveldtestiilet és az iskola vezetdsége kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel:

» tanévenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezleten

» tanévenként 3-szor tartott szervezett fogadd o6ran

» apedagogusok az osztalyfonokkel egyeztetve esetenként egyéni fogado orat jelolnek
ki

Az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanya - feladatat kiilon munkaprogram alapjan végzi:

» kapcsolatot tart: az igazgat6 és alsos igazgatohelyettes az SZM valasztmanyi elnok
révén. A sziilok részeérdl felmeriild problémakat, javaslatokat, terveket az SZM
vezetdség tolmacsolja az iskolavezetés felé.

» az iskola vezetdsége meghivja a SZM valasztmany elndkét minden olyan nevelési
értekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziil6ket kozvetleniil érintd kérdések
is elokeriilnek. Az SZM valasztmanyi iiléseken az iskolavezetés egy tagja minden
esetben képviselteti magat.

» A Sziiléi Munkakozosség véleményének minden, a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a sziildi munkakozosség

véleményét.
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15. Tanuloi fegyelmi eljaras

Az a tanul6, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy

gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A

fegyelmez0 intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabéasat a Koznevelési torvény 58. §-

aésa

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. § szerint kell megtenni.

15.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30

napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasardl az érintett tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét,
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas helyét és idépontjat azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 az
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliill — egy
targyalason be kell fejezni.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot esetenként a neveldtestiilet bizza meg.
A bizottsag tagjai kdzott szerepeljen az igazgato (vagy helyettese), a vétkes tanuld

osztalyfédnoke, a didkmozgalmat segit tanar, ifjusagvédelmi felelds tanar. A
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neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben
részt vevok nevét az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha

azt a tanulo, a sziil6 kéri.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

>

>
>
>

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a

kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell

kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziilo
iIS— tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito

kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53 §-aban foglaltak alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

>
>

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a

fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld illetve kiskortsag esetén annak sziilgje
egyetért. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara vonatkozo kérelmet a tanul6 illetve
sziiloje az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
vagy ha a bejelentés iskolaba érkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljarast elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki az egyeztetd eljaras idOpontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézménybarmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom hénapra felfliggeszti
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» Azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszego tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15.3. A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkez6 fegyelmi

biintetések adhatok:

>

YV V V VY

megrovas

szigorli megrovas

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba
eltiltads az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabdl

15.4. A fegyelmi hatarozatot hozzak:

>
>

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.
Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell Osszehivni, ahol az igazgatd (vagy
helyettese) elterjeszti a fegyelmi bizottsag jelentését az ligy kivizsgalasardl, illetve
a javasolt biintetésrél. Vita utan a tantestiilet szotobbséggel dont a biintetés
mértékérdl.

A biintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanulo
ugyanazon vétség elkovetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezd alkalommal az
eggyel szigorabb fokozattal biintetendd.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése a fegyelmi bizottsag (a, b és c esetek), illetve a

tantestiilet vagy az iskola kozossége elott torténik (d, e, f esetek).
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A tanulo anyagi feleldsségét és kartéritési kotelezettségét a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

61 §-anak alapjan kell megallapitani.

16. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A nevelGtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja mésra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé.

16.1. Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok:

A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:
» atanulmanyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,

» az osztalykdzosség problémainak megoldasat.

16.2 Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belséd

értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A nevelotestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza dt az alabbi feladatokat:
> a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,
» ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,
» atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
» ajutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

» a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
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» a szakmai munkak6zdsség-vezetd véleményezése.

16.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelG-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minds¢égeét.

» Egylittmtikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében igy, hogy a munkako6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb ¢évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

» A munkakdzOsség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus megbizatasok megallapitasara a
munkak6zdsség tagjainak alkalmassaga és vallaldsa alapjan.

» Javaslatot tesznek az igazgatonak egyéb taneszkozok, tanulmanyi segédletek,
szakkonyvek beszerzésére, folyoirat-rendelésre.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat a
véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

» Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munké;jat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

» Megtervezi az Onképzés modszereit, a szakirodalom tanulméanyozasat és
felhasznalasanak lehetdségét.

Modszertani megbeszéléseket tervez.
Ko6z0s, kolcsonos oralatogatasokat, bemutatd orakat tervez.

» Megyei, orszagos tovabbképzési formakon valo részvételt tervez.
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» Dont az iskolai tanulmanyi versenyeknek a munkakdzosséget érinté programjarol.

» Az iskolai tanulmanyi versenyek elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat megosztja a munkakozosség tagjai kozott.

» Dont minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésrél, amelyben a nevelGtestiilet a
dontési jogkort atruhdzta.

» A munkako6zosség-vezetd ellendrzi az adott tantargy oktatasanak eredményességét
¢s javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

» A munkako6zosség javaslatot tesz a tandran kiviili foglalkozasok programjara.

» Javaslatot tesz az alapitvanyi dijak odaitélésére (irasban a dontés el6tt legalabb 1
héttel)

» A szakmai munkakozosségekre —atruhazott jogkorok — gyakorlasardl  a

munkak6zdsség-vezetdk a neveldtestiiletnek beszdmolnak a tanévzard értekezleten.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolai orvosi ellatast a kovetkezd jogi eldirasok szabalyozzak:
A kotelezd egeészségbiztositas ellatasardl szo6161997. ¢évi LXXXIILtv. 10.§. Az
iskolaegészsegligyi ellatasrol szol6 26/1997.(1X.3.) NM rendelet 2., 3., 4. melléklete

Iskolaorvos: dr. Borza Jolan
» Iskolai rendelési idd: szerda 8-11 ora Iskolavédéné: Varga Csabané
» Tanacsadasi idG: hétfo, szerda, csiitortok 8-12 ora

» Elérhetdség: 06 30 8633665

Kotelezo teenddik: Eii. tv. dltal eldirt vizsgalatok: »
Kotelez6 védooltasok (6. és 7. évfolyamon) >
Szlirévizsgalatok:
» orvosi: minden évben a 2., 4., 6., 8. évfolyam vizsgalata
» védondi: minden tanulonak biztositani kell (tomeg-,

» magassag-, vérnyomasmérés, mozgasszervek,
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» pajzsmirigy, hallas, latasélesség, szinlatas vizsgalata, fejtetvesség vizsgalata

évente 3-szor

Eseti teendok: folyamatos egészségnevelés:
» tisztalkodas, higiénia, taplalkozas, karos szenvedélyek, serdiilokori

» valtozasok, elsdsegélynyujtasi alapismeretek,fog- és szajapolas

Az iskolavédononek tajékoztatasi, jelzési kotelezettsége van a sziilo  felé, tovabba

elsésegélynyujtasi kotelezettsége az iskolai rosszullétek-, balesetekkor.

Iskola fogorvos: dr. Pék Vivien

» Zalaegerszeg, Vorosmarty ut 34.
» 92-346-580
>

Evente 2 alkalommal sziiri iskolank tanuldit, probléma esetén jelzési kotelezettsége van a sziil6k

felé. A sziiloknek idopontegyeztetés utan lehetdségiik van gyermekeiket kezeltetni.

18. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

18.1. A gyermek - és tanulobaleset megel6zésének feladatai

» Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és tlizvédelmi

szabalyokat, a tlizriado és a bombariado terv rendelkezéseit.
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» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢s testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A nevelOk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
balesetmegel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartani.

» Az osztalyfénokoknek, az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiikk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezOesetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

> a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
» a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés

rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az osztalyfonoknek, illetve az illetékes szaktandrnak, pedagogusnak fel kell hivni a tanulok
figyelmét a tanoran kiviili foglalkozasok balesetveszélyes helyzeteire, ezek megelozésének
szabdlyaira nevezetesen:
» tanulmanyi kiranduldsok, turak, taborok, erdei iskolak el6tt, » rendkiviili
események utan.
» Az osztalyfénokoknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanuldi figyelmét.
» A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.
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» A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. Az osztalyfonoknek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢s a gyakorlati oktatast vezetd tandrok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

» Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

18.2. A baleset esetén teendo intézkedések rendje:

» Ha atanulot a tandran vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sériilés baleset
éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartdé pedagdégusnak
azonnal, haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszer(i orvosi ellatasarol.

» A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.

» A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesithetd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben

mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

» A szakszerl orvosi ellatas megérkezés€ig a pedagdgusnak minden tdle telhetét meg
kell tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek allapota a lehetéségekhez
képest ne romoljon.

» A baleset tényét a felligyeletet biztositd pedagdgus azonnal jelzi az iskola
igazgatojanak ¢€s a sziilonek.

» A harom napon tul gyogyuld és 3 napnal nagyobb munkakiesést okozo balesetekrol
az e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyzoékonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

» A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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> A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagogusnak a feladata, akinek a feliigyelete alatt
a baleset bekovetkezett.

» A baleset koriilményeinek kivizsgalasa az iskola balesetvédelmi felel6sének a
feladata. A balesetvédelmi feleldst az iskola igazgatdja bizza meg.

» A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanulénak, illetéleg a
szlilének. Egy példanyat az iskolanak kell megdriznie.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

» Az iskola igény esetén biztositja a sziiloi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

19. Rendkiviili események esetén sziikséges tennivalok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

19.1 Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, bombariado esetén

sziikséges teendok:

» Rendkivilli esemény, pl. természeti katasztrofa esetén, bombariadd jelzésének
érkezésekor — telefon, levél, iizenet stb. — az els6 és legfontosabb feladat az iskola
teriiletének elhagyasa a kitiritési tervnek megfelelden.

» Az elhagyast az igazgatd, igazgatohelyettesek, de adott esetben az intézmény
barmely feln6tt dolgozdja rendelheti el.

» A riadot az iskolacsengd szaggatott hangjele, és minden mas, a feln6tt dolgozoktol
szarmaz6 egyértelmi ,,rendkiviili esemény tortént, bombariadé van” utasitas jelzi,

amelyet mindenki kdteles végrehajtani.
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19.2. Az iskola felelds dolgozoinak kotelessége:

» ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,
» a tanuldkat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, kés6bb feliigyeletiikrol,

ellatasukrol, tajékoztatasukrol gondoskodni, sziikség esetén a Széchenyi 1. vagy a

Deak F. Szakkozépiskolaban elhelyezni.

» jelezni a renddrségnek, sziikség esetén tlizoltosagnak, mentOknek a rendkiviili

eseményt, pl. bombariadot.
» Az eseményrdl a fenntartot is tdjékoztatni kell.

» Mindezeknek a feladatoknak elvégzéséért az intézményben tartdozkodd vezetd a

felelos.

A rendkiviili esemény lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A rendkiviili esemény altal kiesett tanitasi napot az iskola vezet6je pdtolni koteles potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az igazgatd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozojanak tanév elején
tajékoztatast nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariad6 esetén sziikséges teenddkrél. Evente
egy alkalommal — el6ére be nem jelentett idopontban — ,,riadot” rendel el. Errdl jegyz6konyvet
készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hianyossagok

megsziintetésérol.

Az iskola kiilsé kapcsolatai
A kapcsolatok kozott vannak alad- folérendeltségi viszonyon alapuld kapcsolatok és

mellérendeltségi viszony keretében folyo kapcsolatok.

Az iskola nyilvanvaldan ala-, folérendeltségi viszonyban van a fenntartoval, hiszen a fenntarto
hatarozza meg, hogy az iranyitasa alatt 1év6 kozoktatasi intézmény milyen mddon koteles vele
kapcsolatot 1étesiteni. A kapcsolat tartalmat alapvetéen meghatarozzak a térvénynek a

fenntartdi iranyitasra vonatkozo eldirasai.
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A mellérendeltségi viszonyon alapulé kapcsolatok igen sokrétiiek lehetnek. Igy az oktatasi

intézmények egymassal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményekkel, a

pedagogiai

szakszolgalatot  ellatd  intézményekkel,  kulturdlis  intézményekkel,

sportegyesiiletekkel, torténelmi egyhdzak szervezeteivel egyéb gazdalkodd szervezetekkel

tartanak fenn kapcsolatot.

Ilyen kapcsolatok lehetnek:

YV VYV Vv VvV VY VY V¥V

Egymas kolcsonos segitése szakmai anyagokkal

Ko6zosen szervezett kulturalis, €s sportrendezvények
Gazdasagi szervezetekkel vald sportkapcsolatok
Rendezvényekre terembiztositas

Egészségiigyi intézményekkel - szakmai segitségnyujtas kérése
Ko6z06s szakmai napok, tapasztalatcserék

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolatot az ifjisagvédelmi felelésokon

keresztiil tartja az intézmény.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa

rar e r

Formadai:

vV V VYV V¥V

4

iskolai iinnepély 1-8. osztaly
osztalykeretben
évfolyamkeretben

testvérosztalyok egytitt

Meghivottak: a sziil6k, vagy azok képviseldi. Az iinnepélyek megrendezéséért az iskolai

munkatervben rogzitett nevel6k felelések. A tanitdsi id6ben tartott linnepélyeket az

osztalyfénokok a naploban rogzitik.
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Kovetelmény:

» legyen hagyomanydrzo, tartalmaban és kiilsdségeiben is linnepélyes, nyujtson

pozitiv élményt a résztvevoknek, és szolgalja a személyiség sokoldalu fejlesztését.

Hagyomadnyos rendezvények:
> Ovodasok fogadasa.

» Tanulményi versenyek éves munkaterv alapjan.

rrrrr

A kozoOsségi ¢élet megszervezését, a tehetségek kibontakoztatdsat, a szocidlis hatranyok
enyhitését, beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségek lekiizdését az alabbi tevékenységek

szolgaljak.

Napkozi, tanuloszoba:

» A szilé kérésére az intézmény 1-8. osztalyban napkozit vagy tanuldszobai

foglalkozast biztosit.
Képességfejleszto és tehetséggondozo foglalkozasok:
» Szervezeti formai: klub, szakkor,
Alapelv: Lehet6leg szabad vélasztas alapjan kotelezze el legalabb egy tanévre magat a tanulo.
Felzarkoztato jellegii foglalkozasok, korrepetdldasok:
» Célja: a helyzeti hatranyokkal sujtott, a betegség miatt lemarado tanulok segitése

Enekkar
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Célja: az egyiitténeklés €lményét biztositani. A felkésziiltsége tegye lehetdvé, hogy

az iskolai tinnepélyeken szereplésiikkel annak sikerét segitsék eld.

Tandorak hagyomadnyos szervezési formaktol eltéré modon

>

>

Alpesi német nyelvi erdei iskola
sitdborok

erdei iskolak 2-4. osztalyokban
tanulmanyi kirdndulasok, tdborozasok

az osztalykozosségeket érintd taborozéasok lehetnek tobb naposak is a szorgalmi idén

tal.

20. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelos:

>

>

>

>

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéseéért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

20.1. Az iskola tanuldinak lehetéségei, jogai és kotelességei a 1étesitmények,

helyiségek hasznalataval kapcsolatban:

>

Az iskola valamennyi tanuldjanak joga van az iskola valamennyi oktatasi-nevelési
célra kialakitott €s hasznalt helyiségének és Iétesitményének rendeltetésszeri

hasznalatara neveldi feliigyelet mellett.

73



>
» A szaktantermekben, szertdrakban, a konyvtarban és a tornateremben csak tanari

feliigyelet mellett tartozkodhatnak. d) A tanulok kotelessége, hogy az altaluk
hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a berendezések épségéért anyagilag és
erkolcsileg is feleldsséget vallaljanak.
Az egyes helyiségekben, Ilétesitményekben taldlhatd eszkozoket, felszerelési
targyakat csak tanari utasitassal vihetik mas helyiségbe, az iskola épiiletébdl pedig
csak igazgatoi engedéllyel vihetok ki.
» Az egyes helyiségek hasznalatakor kotelesek a takarékossagi eldirasokat megtartani.
» A helyiségek és 1étesitmények altalaban tanitasi napokon, reggel 7 h-t6l este 19 hig

vehetOk igénybe. Ettdl eltérd esetben csak igazgatoi engedéllyel.

20.2. Az iskola dolgozdinak lehetdségei, jogai és kotelességei a létesitmények,

helyiségek hasznalataval kapcsolatban:

» Az iskola dolgozodinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének
rendeltetésszerli hasznalata.

» A helyiségeket magancélokra nem, vagy csak igazgatdi engedéllyel lehet igénybe

venni.

» Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének ¢épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatba vétel idOtartama alatt anyagilag felelds.

> Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az iskolabol kivinni
tilos. Kivételes esetekben csak igazgatdi engedéllyel - altalaban csak a tanitasi
szlinetek ideje alatt.

» Az egyes helyiségek, létesitmények hasznalatakor kotelesek a takarékossagi,
tizvédelmi, és balesetvédelmi eldirasokat megtartani, kiilonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben foglaltakra.

» A helyiségek és 1étesitmények altalaban tanitasi napokon reggel 7 h-tol 19 h-ig

vehetdk igénybe. Ettdl eltérd esetben csak igazgatoi engedéllyel.
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20.3. A Kkiils6 szerveknek a helyiségek, létesitmények hasznalatra torténo

atengedés rendje

> A létesitmények, helyiségek kiils6 szerveknek rendszeres ¢€s tartds hasznalatra torténd
atadasanak iigyintézdje az iskola gazdasagi munkatarsa. (ZEGESZ alkalmazott)
A gazdasdgi munkatars az iskola igazgatojaval tortént egyeztetés utdn — az

érvényben 1év6 vonatkoz6 rendelkezések alapjan latja el feladatat.

20.4. Egyéb személyek lehetoségei a létesitmények helyiségek hasznalataval
kapcsolatban.

Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybevevok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménynyel, csak a portaiigyelet tudomdsaval Iéphetnek be az épiiletekbe. A
benntartézkodasukat, melynek oka lehet pl. hivatalos tligyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az Tlgyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az

iskolavezetdség tagjait azonnal értesiteni kell.

20.5. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre az iskola valamennyi kozalkalmazottja

differencialt modon jogosult.

A Kozoktatdsi torvény 2013. augusztus 31-ig hatilyban marado eldirdsai az SzMSz-ben

» A Kozoktatasrol szolo torveny 2013. augusztus 31-ig hatalyban lévo 118. § (12)
bekezdése eloirja a kozoktatdasi intéezmények szamara, hogy a kiemelt
munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit a kollektiv szerzédésben, ennek
hianyaban az SzMSz-ben hatdrozzak meg. A Kereset-kiegészités biztositasahoz

szlikséges pedagogusonként meghatarozott Osszeget a 2012. évi koltségvetési
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torvény tartalmazza. Idézziik a hatalyban 1év0 kozoktatasi torvény szabdlyozasat az

alabbiakban.

“(12) A kozoktatasi intézmény vezetoje kereset-kiegészitéssel ismerheti el
meghatdarozott munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen a pedagogiai fejleszto
tevékenységet, a nevelés céljait szolgadlo tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott
minoségi munkavégzést (a tovabbiakban: kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-
kiegészités).... A kereset-kiegészités megallapitasandl figyelembe kell venni a
vezetoi feladatokat ellatok, tovabba a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak

teljesitményertékelésé-
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nek eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit - ha
jogszabaly maskent nem rendelkezik - a kollektiv szerzodesben, ennek hianyaban a

szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. ...A kereset-kiegészitésre

valo jogosultsag megallapitasa soran elonyben kell részesiteni azt, aki az intézményi
teljesitmeényertékelés alapjan az el6z6 nevelési  évben, tanitasi évben
keresetkiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitdsi programban
meghatarozott ciklusido nem telt el, és a munkaltato megitélése szerint

teljesitményével ismét kierdemelte azt.”

A keresetkiegészites feltételeit, a teljesitménypotlék osszegének meghatarozasi elveit az iskola

kollektiv szerzodese tartalmazza.
21. Munkavédelem

A tanul6i munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata és hazirendje irja el6. A tanuldi balesetekkel a tantestiilet altal valasztott

munkavédelmi felelds foglalkozik.

22. Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamozni az iskoldban csak a gyerekeknek, tanuloknak sz6lo, az egészséges €letmodot, a
kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszerlsitd, illetve kulturélis

programokat lehet.
A fenti tevékenységeket folytatd szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasadgok, alapitvanyok,
szinhaz, miivelddési kdzpont, mozi, zenekar - az iskola igazgatdjanak vagy helyetteseinek,

engedélyével rekldmozhatjak programjaikat, kiadvanyaikat.

Rekldmanyagokat csak a kijelolt helyekre és csak az igazgatd vagy igazgatohelyettesek

engedélyével lehet elhelyezni.
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23. Tajékoztatas kérés modja az iskolai belso jogi normakrol

Az iskola belsé jogi normdirdl irasban (igazgatotol) és szoban (az iskola tanaraitdl,
igazgatohelyettesektdl €s az igazgatotol) kérhetd tajékoztatas.
Szobeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irasbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja meg

a kérdezo.

24. A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
A tanitassal lekotott munkaido:

» A pedagbégusok a megtartott foglalkozasokat és a hianyzo tanulok nevét a naplokban
folyamatosan bejegyzik. A tanulok szamdéra kotelezd oOrdkat az osztily, nyelvi
naplokban, a szabadon vélaszthato orakat fakultacids és szakkori naploban tartjak
nyilvan. Az elrendelt foglalkozasokat kiilon naploban vezetik.

» A pedagdgus az elvégzett munkardl havonta munkaidd elszamolast készit, amelyet
a kovetkezd honap 2. napjaig, ha hétvégére esik, akkor az azt kovetd hétfén a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek elkiild.(A munkaidd elszdmolast a tanarok
szamitogépen végzik.)

» Az igazgatohelyettes ellendrzi az elkiildott elszamold lapot, a helyettesitések
vonatkozédsaban a naplok bejegyzéseivel és az iskolatitkar altal a helyettesitésekrdl
készitett kimutatdssal Osszeveti, €s a tobblettanitds mennyiségét, fajtajat
(amennyiben van), az elszdmolo lapon, valamint a tobblettanitasrol készitett
tablazatban (havonként) rogziti, alairdsaval igazolja.

» Az igazgatohelyettes a tobblettanitasrol készitett tablazatot leadja az iskola
titkarsagan.

> A teriiletért felelos igazgatohelyettes tilmunkajat a masik igazgatohelyettes vagy az

igazgato ellendrzi €s hagyja jova.
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A kinyomtatott elszamolo-lapot a pedagogus és az igazgatdhelyettes, a tulmunkat mutato
tablazatot az igazgatohelyettes altal alairva, az intézmény bélyegzdjével ellatva, havonta le kell

flzni.

25. Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikkodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet modosithatja a sziil6i
munkakdzdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz

valtoztatasa nélkil modosithatok.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik az iskola honlapjan, tovabba egy-egy kinyomtatott példany

munkaiddben megtekinthetd az iskola konyvtaraban.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletének betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, a sziilékre, az iskola kozosségeire €s minden dolgozojara nézve
kotelez6 érvényli. A Szervezeti €s Milkddési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak

1d6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat és az SZM véleményezésével és az intézményvezetd jovahagyasaval

lehetséges.
Jelen SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet 2013. aprilis 5-i

hatérozataval fogadta el. Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban

hitelesitd alairasukkal tantsitjak.
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Zalaegerszeg, 2013. marcius 31.

igazgato
Az elfogadaskor a diakonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési

jogot gyakorolt, melynek tényét a didkdnkormanyzat képviseldje tanutsitja.

80



l. szamu melléklet

Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola

ADATKEZELESI SZABALYZATA

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok kezelését. I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositdé szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok: a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
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C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos
adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony szilinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet

igényl6 tanuldra vonatkozé adatok, a tanuld- és

gyermekbalesetre vonatkozdé adatok, a tanuld oktatasi

azonosité szdma, mérési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal

kapcsolatos adatok: a magdntanuléi jogallassal kapcsolatos

. adatok,

« atanuld magatartdsdnak, szorgalmadnak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
« atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld didkigazolvanyanak

e Sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, a
e tanuldijogviszony megszlinésének id6pontja és oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.

* 1I. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk o a fenntarténak, o a
kifizet6helynek,

o a birésagnak, rend6érségnek, ligyészségnek,
o akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,
o a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, o
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatirozott — mikddtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mikodok részére tovabbithato.

A tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
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lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes
képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval ¢és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldoval, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskorua tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacidés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszeriegéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a koOzneveléssel Osszefiiggd
igazgatési, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban  kozremiikodd —intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

C) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdé munkat kdzvetlentil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
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4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartés a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diadkigazolvanyanak szamat,
K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldéi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
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8.

9.

10.

11.

12

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszertiségének
biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a) személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at.
. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.
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